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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupé caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind
responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele Functia Data Semnatura

1 2 3 4
1.1. | Elaborat Ec. Gabriel MATEI Sef SGIP A .06 [F
1.2. | Verificat Ing. lon ILIE Director DTA | /9 06.77 s
1.3 . Sl dr. ing. lulian L T
Avizat UDROIU DGA 26706 . /7
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se
Editia/ revizia in i . _— aplica prevederile
cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei editiei sau reviziei
editiei
i 2 3 4
2.1. | Editia | X X 31.07.2017
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4. Scop

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de urmarire si verificare a transportului in cadrul
UVT.

5. Domeniu de aplicare

5.1. Procedura se aplica de catre SGIP.
5.2. Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor de transport din UVT.

6. Documente de referinta
= Regulamentul de organizare si functionare - SGIP
= Orice acte normative si documente SMC in vigoare, care prezinta incidenta pentru
domeniul reglementat

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii

7.2. Abrevieri

DE - Directia economica

DGA — Director general administrativ

DTA - Directia tehnico-administrativa

SGIP — Serviciul gestiune si intrefinere patrimoniu
UVT — Universitatea ,Valahia” din Targoviste

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. In momentul in care se solicitd ca un autovehicul apartinand UVT sa efectueze un
transport, trebuie transmisa o solicitare catre SGIP din cadrul UVT, cu cel putin doua zile
inainte de data la care se solicita efectuarea transportului.

8.2. Solicitarile pentru transportul de persoane si marfa trebuie sa fie aprobate in prealabil
de catre rectorul UVT si apoi transmise SGIP, cu cel pufin 5 zile inainte de data
transportului.

8.3. In cazul unor situatii neprevazute si urgente, solicitarea pentru transport poate fi facuta
si telefonic de catre seful SGIP.

8.4. Aceste solicitari vor cuprinde, Th mod obligatoriu, informatii referitoare la data si ora
efectuarii transportului, locul de plecare si locul de destinatie, precum si numarul aproximativ
de kilometri ce urmeaza a se efectua. De asemenea, se va mentiona numele persoanei de
contact, precum si numarul de telefon la care aceasta poate fi apelata.

8.5. Soferul desemnat va pregati autoturismul si se va ingriji de completarea
corespunzatoare a documentatiei necesare efectuarii curselor (procurarea combustibilului si
ntocmirea foilor de parcurs).
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8.6. Foile de parcurs intocmite pentru o anumita cursa vor fi confirmate, prin semnatura, de
catre persoana deservita.

8.7. La sfarsitul lunii, se va transmite documentatia necesara justificarii consumului de
carburant.

8.8. Periodic sau cand este cazul, se vor intocmi referate pentru incheierea politelor de
asigurare si pentru plata tuturor taxelor stabilite prin lege.

8.9. Periodic se verifica starea de functionare a autovehiculelor.

8.10. SGIP verifica si da avizul pentru introducerea in reparatii a autovehiculelor sau pentru
executarea reviziilor tehnice.

8.11. Fiecare sofer este obligat sa respecte traseul cel mai scurt pentru deservirea UVT.
8.12. Fiecare sofer este obligat sa nu efectueze curse in afara celor stabilite de conducerea
UVT.

8.13. Fiecare sofer este obligat sa pastreze permanent autovehiculul curat, atat in interior,
cat si in exterior.

8.14. Fiecare sofer este obligat sa isi echipeze autovehiculul corespunzator, cu cauciucuri
de iarna, conform reglementarilor legale in vigoare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Seful SGIP va planifica si va conduce procesul de urmarire si verificare a transportului
din cadrul UVT.

9.2. Personalul SGIP(administratorul financiar) verifica foile de parcurs si graficul.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. N Denumirea Elaborator Aproba Nr. Difuzare Arhlvare. Alte
anexa anexel ex. loc perloada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Lista cu persoanele SGIP 1 - SGIP cf. "
cerintelor
care al.J Il{at la SGIP legale
cunostinta de
prezenta procedura
2 . . Compartimente rector 1 - SGIP cf.
Nota de comanda UVT cerintelor
legale
3 Referat de SGIP rector 1 - DE cf.
. cerintelor
necesitate legale
4 . sofer SGIP 1 - SGIP cf.
Foaie de parcurs cerintelor
legale
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MINISTERUL EDUCATIEINATIONALE
UNIVERSITATEA “VALAHIA” DIN TARGOVISTE
B-dul Regele Carol I, Nr. 2, 130024, Targoviste, Romania
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro

NOTA DE COMANDA

Va rugdm si ne asigurati un mijloc de transport auto, pentru a efectua o deplasare la:

Anexa 2

data deplasarii: ..........
solicitant: ..................

Va mulfumim!

-
e

J
\—,IEP

~ EUA-Institutional Evaluation Programme

I www.cua.bc_-'ic-p
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Sef S.G.I.P.

Ec. Gabriel MATEI

Un sfert de secol de invatamént universitar la Targoviste

ARACIS

Grad de Tncredere ridicat
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